BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Boéc lap - Tv do - Hanh phuc

Ninh Thuéan, ngay 01 thang 01 nam 2024

THONG BAO
¢~ra”Phéan céng nhiém vu lanh dao, céng chirc va nguoi lao déng
ctia Van phong Ban Déan tdc nam 2024 va nhitrng nam tiép theo

Can clr Quyét dinh s6 05/2022/QB-UBND ngay 24/01/2022 cla Gy ban
nhan dan tinh Quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc clia
Ban Dan toc tinh Ninh Thuén;

Can cl* Quyét dinh s6 1469/QD-UBND ngay 02/11/2023 ctia UBND tinh
vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cdu ngach coéng chic clla Ban Dan toc
tinh Ninh Thuan;

Can ci Quyét dinh s6 09/QD-BDT ngay 02/3/2022 cua Truédng ban Dan
tdc vé viéc Quy dinh chic nang, nhiém vu, bién ché céng chic va mbi quan hé
cong tac gitra Van phong va Phong Ké hoach- Chinh sach.

Van phong Théng bao phan cdéng nhiém vu can bé, cong chirc va nguoi
lao dong nhuv sau:

I.PHAN CONG NHIEM vu

1.0ng: BUi Van Lich - Chanh Van phong

* Nhirng cbng viéc chung

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao Ban va trwvdc phap luat cia Nha nuéc
vé két qué thuc hién nhiém vu cta Van phong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén
han va co cdu td chirc clia cac Phong thudc Ban Dan toc.

- Chiu trach nhiém chung toan b6 cbng tac chi dao, diéu hanh hoat déng
clia Van phong theo quy ché lam viéc cla co quan quy dinh.

- Phén cbng nhiém vu cho Phé Chanh Van phong, cdng chic thudc Van
phong va nguti lao déng thudc hgp dong lao déng theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP cuta Chinh phu dong thoi kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu
cla cong chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén theo quy dinh.

* Nhirng cbng viéc truc ti€p gidi quyét

- Theo d&i, phan loai van ban dén, x& ly va trinh Lanh dao Ban xem xét
va chi dao trién khai cho cac phong chuyén mén thuc hién;

- Thuwong truc HOi déng Thi dua, Khen thudng cla co quan; gitp Truwdng
Ban theo ddi cong tac can b0, t6 chirc bd may cla co quan;

- Truc ti€p soan thdo cac van ban phap quy, van ban théong thuong thudc
[inh vic hanh chinh; Truc ti€ép tham muwu cong tac bi mat nha nwéc lién quan
dén Iinh vyc phong phu trach;
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- Xay dwng du thado cac bao cdo thudc linh vuc Chi thi, Nghi quyét cla
Tinh Gy va Gy ban nhan dan tinh nhitng ndi dung do Van phong theo doi, tham
muu; Tham du cac cudc hop giao ban hang tuan, hang thang véi Lanh dao Ban,
tham dy cac cudc hop do cac S@, ban, nganh md&i khi cé sy Gy quyén cua Lanh
dao Ban;

- Theo d6i, danh gia Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP cua Chinh pha vé thuc
hién dan chl co s¢ & co quan;

- Thtra 1énh Trwédng, Phé ban ky cac loai cdng van théng thuong: Lénh
diéu xe, gidy phép, thong bao, gidy di duong...; theo ddi Ké hoach va lich lam
viéc ngoai gio cia CBCC; Tiép khach;

- Gilp Truédng Ban theo d&i, tham muu Iinh vuc céng tac cai cach hanh
chinh cuta co quan;

- Chu tri phdi hgp véi cac phong chuyén moén gidi quyét nhirng cdng viéc
lién quan;

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Ban tryc tiép phan cong.

2. Ong: Duong Van Co - Phd Chanh Vin phong (phu trach cong tac
thanh tra, phap ché)

* Nhitng cong viéc chung

- Tham muu cho Lanh dao Ban va Chanh Van phong nhitng cbng viéc
thudc Iinh vuc phong gidi quyét; Tham gia cac cudc hop giao ban khi Chanh
Van phong di véng;

- Thyc hién nhiém vu cta Van Phong do Lanh dao Ban va Chanh Van
phong phan cong, bdo cdo két qua cdng viéc sau khi thyc hién cho Lanh dao
Ban va Chanh Van phong.

* Nhirng cong viéc truc ti€p gidi quyét

- Xay dwng chuong trinh, ké hoach cong tac thanh tra hang nam; kiém tra
k¥ luat, ky cwong hanh chinh;

- Quan ly, theo d&i va dé xuéat viéc stra chira, duy tu, bdo dudng cac cong
trinh, hang muc kho6i lam viéc co quan, dam bao cho viéc hoat dong chung cla
don vi binh thuong va lién tuc; Theo ddi cong tdc mua s&m tai san, cong cu,
dung cu clla co quan; cong tdc phong chay, chita chay; cong tac dbi ngoai; cong
tac dan van co quan;

- Tryc ti€ép tham muwu soan thdo cac van ban phap quy, van ban thdéng
thuong thudc Iinh viec kiém tra, thanh tra, gidi quyét khiéu nai t6 céo, phong
chong tham nhiing va theo ddi tham muwu cong tac phap ché clia co quan;

- Tham dv cac cubc hop giao ban lanh dao khi Chanh Van phong uy
quyén; theo ddi quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan. Thira Iénh Lanh dao ban ky
cac van ban thdng thudng: Lénh diéu xe, gidy phép, thong bdo, gidy di dvong...;

- Tiép khach va b6 tri noi lam viéc cho Lanh dao, phéi hgp véi cac Phong
lién quan chuan bi ndi dung cho Lanh dao lam viéc khi Chanh Van phong di
vang;



- Kiém tra, don doc viéc chuan bi Hoi trudng cho viéc hoi hop, hoc tap
nhu: Trang tri HOi trudng ... nham dam bao t6t nhét cho cong tac dat hiéu qua;

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Ban va Chanh Van phong phén
cong.

3. Ba: Phan Thanh Thuy - Chuyén vién

* Nhitng cong viéc chung

- Tryc tiép phu trdch quén tri mang, Iinh vyc cdng nghé thdng tin trong co
quan;

- Truc ti€p phu trach Iinh vuc cdi cach hanh chinh, thi dua khen thuéng
trong co quan;

- Téng hop so liéu lién quan phuc vu cho cong tac cla Lanh dao Ban va
cac phong chuyé&n mon thuyc hién nhiém vu.

* Nhirng c6ng viéc tryc ti€p gidi quyét

- Cap nhat, theo ddi thdng tin hang ngay tong hop so liéu lién quan phuc
vu cbng tac cla Lanh dao Ban va cac phong chuyén mén thuc hién nhiém vu;
b&o céo theo yéu cau cla Lanh dao Ban va Lanh dao Vén phong.

- Giup Chéanh Van phong luu trlr H6 so can b, cdng chic; quadn ly phan
mém ho so can bd, cong chirc, phan mém danh gia can bd céng chiic, cac chi sb
canh tranh cédp tinh; Bé&o cado ky luat ky cuwong hanh chinh; theo doi lich hop
hang tuan cla lanh dao;

- Theo ddi cong tac 1SO tai co quan; Tong hop danh gia phan loai cong
chirc theo Quyét dinh 44/2020/QB-UBND ngay 29/10/2020 ctia UBND tinh va
theo ddi phan mém danh gia can bd, céng chic; theo d6i cac chi s6 cai cach
hanh chinh cua tinh;

- Thu ky Hoi dong Thi dua, Khen thuéng co quan; dé xuat nang luvong
truéc thoi han cla can bd, cong chirc co quan; tong hop bdo cdo cbng tac cai
cach hanh chinh; bao céo thang, qui, 06 thang, nam. Dau mdi trién khai phan
mém TD.Office; Truc ti€p theo ddi tong hop cac thdng tin hoat dong cla cac
phong chuyén mon dang tai trén Trang thong tin dién t& (Website) co quan hang
thang, quy, nam;

- Mua sdm vat dung vat ré, nwéc udng va Van phong phdm co quan; mé&
sO theo ddi xudt, nhap hang héa quan ly kho;

- Xay dung ké hoach thang, quy, nam cta Van phong; ghi bién ban cac
cudc hop do phong té chic;

- Phéi hgp véi dong chi Phan Thi Nhv Thay lam cbng tac van thv khi Van
thw di vdng va nhitng Iac hdi hop; Quan ly con dau don vi khi déng chi Ngu di
vang;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi Ladnh dao Van phong va Lanh dao
Ban truc ti€p phan cong.

4. Ba Phan Thi Nhuw Thuay: Chuyén vién phu trach Coéng tac ké toan

* Nhitng cong viéc chung

- Cong tac ké toan Ban;
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- Hang nam tham muu thyc hién Quy ché chi tiéu ndi bd co quan;

- Truc tiép theo doi viéc nang lvong thwdng xuyén.

* Nhirng cong viéc truc tiép giadi quyét

- Xay dwng ké hoach tai chinh thang, quy, ndm va giai doan cua co quan,
b&o céo cong tac thu - chi tai chinh co quan theo quy dinh vé quédn ly ngan sach
nha nuwéc;

- Pho bién cac ché do chinh sach vé tai chinh t¢i trtng CBCC trong co
quan; thwc hién ché doé cong khai tai chinh theo Quy ché chi tiéu noi bd cla co
quan theo quy dinh;

- Giai quyét kip thoi ché do chinh sach déi véi CBCC nhu: Tién luong,
cong tac phi, 6m dau, thai san ché dé nghi huwu, nghi viéc, nghi mat stc, ché do
lam viéc ngoai gi¥, ché dd6 Hoi nghi, Hoi thdo theo quy dinh hién hanh va Quy
ché chi tiéu ndi bo;

- Theo ddi viéc sir dung dién, nwéc, van phong pham, dién thoai va bao
céo lanh dao phong biét dé co6 ké hoach diéu chinh, nham tiét kiém cho co quan;

- M@ s6 sach ké toan dang, du va thwc hién ché do hach toan ké toan theo
cac quy dinh vé cong tac ké toan hién hanh;

- Chu tri viéc kiém ké tai san hang nam theo quy dinh; Tham muu kiém
tra viéc trang bi, mua sdm tai san, van phong phdm cla co quan va thyc hién
quyét toan theo quy dinh hién hanh;

- Tryc tiép tong hop xay dung bao céo giao ban tuan, ké hoach cong tac
hang tuan cla Ldnh dao Ban. Tong hop, theo ddi ké hoach lam viéc tuan ca nhan
clia cac phong chuyén mon tai co quan; Bao cao quy ché phdi hop tai co quan;

- Phéi hgp véi dong chi Phan Thi Thanh Thay lam céng tac van thu va
Quan ly con dau don vi khi déng chi Ngu di vang;

- Thuwc hién nhitng nhiém vu khéac khi Lanh dao Vanphongva Lanhdao
Ban tryc tiép phan cong.

5. Ba Huynh Thi Xuan Ngu: Can sy phu trach Cong tac Van thuw-Lwu
trir kKiém Tha quy

* Nhirng cong viéc chung:

- Cong tac thu quy va coéng tac Van Thu;

* Nhirng cong viéc truc tiép giadi quyét

a. Cong tac thu quy

- Chiu trach nhiém quan ly Quy tién mat cla don vi, thwc hién nhiém vu
rat, nop tién mat tai KBNN noi don vi dang ky giao dich; Thuc hién viéc Thu -
Chi tién mat tai quy khi cé phiéu Thu - Chi da dwoc lanh dao Ban phé duyét, ké
toan ky chi. Trwong hop dac biét khi phai thwc hién nhiém vu chi ma khéng cé
ké toan, phai cé sy dong y bang van ban cla Idnh dao Ban;

- Thuc hién viéc md sd quy tién mat, lvu cac ching to,doichiéusodw
quy tién mat thuc hién theo ché dd quy dinh hién hanh.

b. Céng tac Van thu-Lwu tri
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- Tat ca céng van dén va di phai duoc vao so theo dbi cong van trén hé
thong TD.Office, trinh dén Lanh dao Van phong;

- Trwc tiép luu trik tai lieu bi mat nha nwéc va cac hd so khac theo quy
dinh;

- Thuc hién nghiém tac viéc Quan ly con dau don vi, ddm béo tuyét doi an
toan;

- Theo ddi thdng ké ché dd nghi phép nam cua céng chic trong co quan;

- Theo ddi phan mém chi dao diéu hanh giao viéc cla UBND tinh;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va Lanh dao
Ban truyc ti€ép phan cong.

6. Ong An Quéc Vinh: Lai xe

* CoOng viéc phu trach chung: Lai xe an toan

* Nhirng cbng viéc tryc ti€p gidi quyét

- Thuong xuyén kiém tra, bdo dudng xe theo quy dinh, gitt xe ludn sach
sé, dé xe dung noi quy dinh, thuong trwc tai co quan dé khi cé I1énh diéu xe dot
Xuét phuc vu cong tac cla Lanh dao Ban;

- PBua, don lanh dao di cong tac dung gio va chdp hanh nghiém cac quy
dinh vé bdo dam an toan giao théng;

- Lap s0O theo d6i hanh trinh truéc va sau khi xe di cong tac, bao cho lanh
dao phong x&c nhan dé l1am co s& thanh toan cho mdi chuyén di cong tac;

- Kiém nhiém cong tac vé hau can, ph6i hop véi nhan vién bao vé co quan
trang tri héi trwong phuc vu cho cong tac Hoi hop cla co quan;

- Phoi hop lam cong tac Van thu (chuyén Van ban khan dén cac So, ban,
nganh) khi cé yéu cau;

- Gilp Chanh Van phong theo ddi viéc chap hanh gi¢ gidc lam viéc cla
can bd, cdng churc tai co quan;

- Thec hién nhitng nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va Lénh dao
Ban truwc ti€p phan cong.

7. Ong Hoang Hién: Bao vé

- Tryc bdo vé co quan;

- Truc tai co quan va hwédng dan khach dén lién hé cong tac va dé xe dung
noi quy dinh nham tranh mat xe va tai sdn khac cla can bd cong chirc cling nhu
clia khach dén lam viéc tai co quan;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong va Lanh dao
Ban truwc ti€p phan cong.

8. Ba Nguyén Thi Diu: Tap vu co quan

- Hang ngay vé sinh, quét don, lau chui phong lam viéc L&nh dao Ban,
Nha vé sinh, phong tiép khéach; phuc vu nuéc udng hang ngay cho cong chirc;
don dep vé sinh phong hop, hoi treong trwde khi dién ra cudc hop, hoi nghi
dam bdo co quan lubn sach sé.
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- Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi L&nh dao Van phong va Lanh dao
Ban truc ti€p phan cong.

11.TO CHUC THuC HIEN

1 Yéu cau can bd, cong chirc va nguoi lao déong Van phong dugc giao
nhiém vu néu trén (tai Muc 1) c6 trach nhiém cha déng, tham muu, thyc hién cac
cong viéc phan cong hoan thanh ddm bao yéu cau, chat lwgng va thoi gian theo
quy dinh.

2. Ngoai cac nhiém vu dwoc phan céng nhu néu trén (tai Muc 1), tuy theo
tinh hinh cong tac thyc té phat sinh Lanh dao Van Phong sé phan cong thuc hién
mot s6 nhiém vu dot xuat khac.

3. Trong qué trinh trién khai thwc hién nhiém vu néu c6 vueéng mac kip
thdi bao cao, dé xudt cho Lanh dao phong xem xét, diéu chinh cdng viéc cho
phu hop, dat hiéu quéa cao.

Trén day la Thong bdo phan céng nhiém vu cho can bd, cbng chirc va
nguoi lao déng cla Van Phong, Ban Dan téc./.

Neoi nhan:

- Lé&nh dao Ban (b/c);

- Phong K.H-CS (dé phdi hop);

- Cdng chrc Van phong (thyc hién);
- Lwu: VT.

Bui Van Lich



